Legionowo, dnia 03.11.2025 .

DYREKTOR ZESPOtU SZKOLNO-PRZEDSZKOLNEGO IM. LEGIONOW POLSKICH 1914-1918
W LEGIONOWIE
OGtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

GtOWNY SPECJALISTA DO SPRAW PAC

w Zespole Szkolno-Przedszkolnym im. Legiondw Polskich 1914-1918 w Legionowie,
ul. Jana Pawfa I nr 2, 05-119 Legionowo.

I. Wymagania niezbedne (obligatoryjne — podlegajgce ocenie w ramach wstepnej selekcji
kandydatow):

1) ma petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

2) spetnia wymagania okreslone w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach
samorzgdowych;

3) nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

4) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkdw gtéwnego specjalisty ds. ptac;

5) ma nieposzlakowang opinie;

6) posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku;

7) preferowane wyksztatcenie wyzsze i co najmniej 4 — letni staz pracy;

8) dobrg znajomos¢ obstugi komputera w zakresie programow biurowych oraz umiejetnosé
poruszania sie w sieci Internet.

Il. Wymagania dodatkowe: (preferowane — podlegajace ocenie podczas koncowej oceny
kandydatow)

1) bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera (Ptatnik, PEFRON, Program sprawozdawczy GUS,
SIO, oprogramowanie ptacowe),

2) znajomo$é systemu kadrowo-ptacowego Info-System Groszek;

3) znajomos¢ aktdw prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placowki oswiatowej: Karty



Nauczyciela, Kodeksu Pracy, Ustawy o pracownikach Samorzgdowych i wydawanych na jej podstawie
przepiséw wykonawczych, Ustawy o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie
choroby i macierzynstwa, Ustawy budzetowej, Ustawy o finansach publicznych, Ustawy

o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;

4) samodzielnos¢, obowigzkowosé¢, doktadnosé, punktualnosé, kreatywnosé, komunikatywnosé,
umiejetnos¢ sprawnego podejmowania decyzji, umiejetnosé pracy na samodzielnym stanowisku,

a takze w zespole, wysoka kultura osobista;

5) umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy i szybkiego przyswajania wiedzy.

lll. Zakres obowigzkdéw na stanowisku gtéwnego specjalisty ds. ptac:

1. Uczestniczenie w przygotowaniu procedur kadrowo-ptacowych: sporzadzanie, aktualizacja
regulamindw w placéwce (Regulamin wynagradzania, Regulamin pracy)

2. Przygotowywanie dokumentacji do wyptat wynagrodzen, sprawowanie kontroli nad
poprawnoscig dokonywanych wyptat w systemie.

3. Prowadzenie kart wynagrodzen, zasitkdw pracownikdw, rejestru umoéw zlecen i kartotek wyptat
od umoéw zlecen oraz sprawdzanie rachunkéw uméw zlecen pod wzgledem rachunkowym.

4. Naliczanie wynagrodzen w oparciu o aktualne angaze oraz sporzadzanie list ptac dla

pracownikow ZSP.

Naliczanie zasitkdw chorobowych, rodzinnych, macierzynskich, opiekuriczych, wychowawczych.

Naliczanie podatku od wynagrodzen i podatku od umow zlecen

Naliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne oraz sktadek na fundusz zdrowotny.

Dokonywanie potrgcen pfac zgodnie z dokumentami zrédtowymi.
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Sporzadzanie deklaracji podatkowej PIT 4, PIT 11, PIT 40, deklaracji rozliczeniowej ZUS DRA za
okres miesieczny i roczny.
10. Sporzadzanie zbiorczych zestawien ptac zgodnie z klasyfikacjg budzetowa.
11. Kompletowanie i przechowywanie dokumentacji placowej ZUS-owskiej zgodnie
z przepisami instrukcji kancelaryjno-archiwalne;j.
12. Prowadzenie rejestru godzin ponadwymiarowych i dodatkowych.
13. Rozliczanie rocznych (okresowych) dochoddéw pracownikéw do podatku dochodowego od osdb
fizycznych.
14. Wystawianie zaswiadczen zarobkowych oraz prowadzenie rejestru wydawanych zaswiadczen.
15. Wystawianie zarobkéw do wnioskéw emerytalno-rentowych pracownikéw.
16. Naliczanie dodatkowej nagrody rocznej, odpraw rentowych, nagrdd jubileuszowych oraz innych

Swiadczen przystugujacych pracownikom zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.



17. Inne zadania zlecone przez Dyrektora Zespotu.

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku gtéwnego specjalisty ds. ptac:

1. praca na stanowisku gtéwnego specjalisty ds. ptac nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych
i szkodliwych warunkdéw pracy;

2. stanowisko obejmuje petny wymiar czasu pracy, petny etat;

3. wynagrodzenie ustalane zgodnie z ROZPORZADZENIEM RADY MINISTROW na podstawie ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135),
Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 12 lipca 2024 r. ( Dz. U.Z 2024 r., poz. 1071)

zmieniajgcego rozporzadzenie w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych oraz

Regulaminu wynagradzania pracownikéw niepedagogicznych Zespotu Szkolno-Przedszkolnego
w Legionowie;

4. wynagrodzenie wyptacane do dnia 26 danego miesigca;

5. kontakty bezposrednie i telefoniczne z pracownikami placowki;

6. Planowane zatrudnienie od dnia 01.12.2025 r.

IV. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny — opatrzony wtasnorecznym, odrecznym podpisem;

2. Zyciorys — CV — z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j sie o zatrudnienie ze wskazaniem numeru telefonu
kandydata;

4. Kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem)
potwierdzajgce wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, ukonczone kursy, szkolenia, posiadane
uprawnienia;

5. Kserokopie Swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem);

6. Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

7. Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw
publicznych;

9. Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

10. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych



w ofercie pracy.
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Zgoda na przetwarzanie danych osobowych*

(imie i nazwisko kandydata do pracy)
[0 wyrazam zgode na przetwarzanie wizerunku w postaci zdjecia w procesie rekrutacji

organizowanym przez Zespo6t Szkolno-Przedszkolny im. Legionéw Polskich 1914-1918 w Legionowie
w Legionowie;

O wyrazam zgode na przetwarzanie numeru telefonu oraz adresu e-mail w procesie rekrutacji
organizowanym przez Zesp6t Szkolno-Przedszkolny im. Legiondw Polskich 1914-1918 w Legionowie.
Podaje dane osobowe dobrowolnie i oswiadczam, ze sg one zgodne z prawda.

Zapoznatem(-am) sie z trescig informacji o przetwarzaniu danych osobowych,

w tym z informacjg o celu i o sposobach ich przetwarzania oraz o prawie dostepu do tresci
swoich danych i prawie do ich poprawiania.

(Czytelny podpis kandydata)

* Prosze wstawic znak ,X” przy pozycji, na ktorg wyraza Pan/i zgode.



Dodatkowo osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego zobowigzane sg do dotgczenia do oferty
jednego z nizej wymienionych dokumentow:

- certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka polskiego

na poziomie $srednim ogdlnym lub zaawansowanym, wydanym przez Parstwowg Komisje
Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego;

- dokument potwierdzajgcy ukonczenie studiéw wyzszych prowadzonych w jezyku polskim; -
Swiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie oswiaty;

- Swiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu ttumacza przysiegtego wydane

przez Ministra Sprawiedliwosci.

Uwaga! Mozliwos$¢ wgladu do oryginatéw wymaganych dokumentow.

V. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach osobiscie

w sekretariacie Zespotu Szkolno-Przedszkolnego im. Legiondw Polskich 1914-1918 w Legionowie
lub przestaé pocztg na adres: Zespo6t Szkolno-Przedszkolny im. Legionéw Polskich 1914-1918
w Legionowie, ul. Jana Pawta | nr 2, 05-119 Legionowo: Dotyczy naboru na stanowisko
gtéwnego specjalisty ds. ptac w Zespole Szkolno-Przedszkolnym im. Legiondw Polskich 1914-1918 w
Legionowie w terminie do 12.11.2025 r. do godziny 15.00 (liczy sie data wptywu aplikacji do
sekretariatu).

VI. Kandydaci zakwalifikowani do konkursu zostang poinformowani o jego terminie telefonicznie.

VII. Aplikacje, ktére wptyng do Zespotu Szkolno-Przedszkolnego im. Legionéw Polskich 1914-1918
w Legionowie po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

VIII. Kandydaci zakwalifikowani do konkursu zostang poinformowani o terminie i szczegétach
procedury konkursowej. Informacje o niezakwalifikowaniu sie do kolejnego etapu naboru, kazdy
kandydat moze pozyska¢ droga telefoniczng. Oferty mozna odebrac¢ w terminie 3 miesiecy od daty
zakorfczenia naboru. Po tym terminie Komisja zastrzega sobie prawo do zniszczenia dokumentdéw.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu: 22 774 23 82 (sekretariat szkoty).

IX. Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedtozy¢ informacje
z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

X. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP.

Dominika Miaz
Dyrektor
Zespotu Szkolno-Przedszkolnego
im. Legiondw Polskich 1914-1918 w Legionowie



